Zatacznik do Zarzadzenia nr 3/2026
z dnia 9 stycznia 2026 roku Kierownika
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Gizatkach

Gizalki, 9 stycznia 2026 r.

KIEROWNIK

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W GIZALKACH OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent/referentka (k/m/os)* ds. funduszu alimentacyjnego w wymiarze — 1/4 etatu
—umowa na zastepstwo

Nazwa 1 adres jednostki:
Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Gizalkach, ul. Kaliska 23, 63-308 Gizalki
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Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie — wyzsze,

staz  pracy — minimum  po6t roku  doswiadczenia  zawodowego,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

znajomos¢ zagadnien z zakresu:

- ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- kodeksu postgpowania administracyjnego oraz innych przepisow wynikajacych
z zadan wykonywanych na stanowisku,

- umiejetnos¢ obshugi programoéw komputerowych.

Wymagania dodatkowe:

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ prowadzenia pracy z klientem, w szczeg6lnosci z trudnym klientem,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ nawigzywania wspolpracy z innymi jednostkami 1 instytucjami,
samodzielno$¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,

kreatywnos$¢, odpornos¢ na stres,

komunikatywno$¢, empatia, zaangazowanie, asertywnosc¢,

prawo jazdy kat. B.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przyjmowanie wnioskow oraz udzielanie informacji z zakresu ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow.

Kwalifikowanie wnioskbw o przyznanie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.
Prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacja ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.
Przygotowywanie decyzji w sprawach zwigzanych z realizacjg ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow.
Prowadzenie teczek klientow.
Prowadzenie komputerowej bazy danych osob ubiegajacych si¢ o §wiadczenia oraz
przetwarzanie dla potrzeb realizacji ww. §wiadczen.
sporzadzanie list wyptat 1 niezbgednych dokumentow do ich realizacji przez dzial
ksiggowosci.
Przestrzeganie terminowosci realizacji zadan.
Przygotowanie 1 sporzadzanie sprawozdan w zakresie obejmujacym $wiadczenia
zwigzane realizacja ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
Znajomo$¢ przepiséw i aktow prawnych wynikajacych z potrzeb powyzszego zakresu.
Wykonywanie innych prac i polecen stuzbowych zleconych przez Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Gizatkach.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny;

CV, uwzgledniajacy przebieg kariery zawodowej podpisany przez osobe¢ aplikujaca;
kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 1 do ogloszenia),

dokumenty po$wiadczajace wymagany staz pracy,

kopie dokumentéw poswiadczajace wyksztatcenie,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie (zalagcznik nr 2 do ogloszenia),
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych, (zatacznik nr 3 do ogloszenia),

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zatgcznik nr 4 do ogloszenia),
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku (zalacznik nr 5 do ogtoszenia),

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
zwigzane z ogltoszonym naborem (zatgcznik nr 6 do ogloszenia),

w przypadku posiadania orzeczenia o niepelnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny zyciorys curriculum vitae, winny by¢ opatrzone
klauzula;

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzenie Parlamentu



Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”

UWAGA:

Dokumenty wymienione w pkt 1-3 oraz 6-10 musza by¢ wlasnorgcznie podpisane przez osobe
aplikujaca. Niepodpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty. Kserokopie dokumentow
wymienionych w pkt 4-5 1 11 powinny by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem
(poswiadczenia moze dokona¢ osoba sktadajaca dokumenty). Niepo§wiadczenie dokumentow
spowoduje odrzucenie oferty.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy: 1/4 etatu.

2. Przewidywany termin zatrudnienia: od zaraz.

3. Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Gizatkach, ul. Kaliska 23.

4. Obowiazki i uprawnienia pracownikow samorzadowych reguluje ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, natomiast wynagrodzenie reguluje rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

5. Umowa na zastepstwo.

6. Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego: od 1.265,00 zt do 1.500,00 zt brutto.

Ponadto dodatek za wieloletnig prace (przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszace;j
5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego 1 wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do
osiggniecia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego, dodatkowe wynagrodzenie
roczne.

7. Budynek czesciowo dostosowany do osdb niepetnosprawnych (brak toalety dla osob
niepetnosprawnych).

8. Praca przy monitorze ekranowym komputera.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Gizatkach w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
date ogloszenia o naborze wynosit ponad 6%.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do
20.01.2026 r. do godziny 10.00 w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
1 nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu osoby aplikujace;
z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko urzednicze — referent/referentka (k/m/os.)* ds.
funduszu alimentacyjnego”

- osobiscie w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Gizatkach, ul. Kaliska 23, 63-
308 Gizalki;



- poczta na adres Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej, ul. Kaliska 23, 63-308 Gizalki;
(decyduje data wptywu do OPS).
- nie ma mozliwo$ci sktadania ofert poczta elektroniczna.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej wymagane bedzie przedtozenie do wgladu
oryginaléw dokumentéw, ktore zostaly przedtozone z ofertg jako kopie.

Uwaga: Kierownik jednostki na kazdym etapie moze bez podania przyczyn odwola¢ nabor
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

* Skrot: (k/m/os.) oznacza: kobieta / m¢zczyzna / osoba (niebinarna, roznorodna lub inne).

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gizatkach

/-/ Anetta Wtodarczyk



